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SOP PELAYANAN PENGELOLAAN SISA PANJAR

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

PERSEKMA Nomor 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasoinal Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan
Badan Peradilan yang Berada di Bawahnya.
PERMENPAN Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur
SK.Dirjen Badilag Nomor 0915/DjA/HM.25/SK/I11/2014 Tentang
Naskah Standar SOP Penyekesaian Perkara yang disahkan pada tanggal
24 September 2014 Tentang Pengesahan Naskah SOP Penyelesaian
PerkaraSEMA 04 Tahun 2008 tentang Pemungutan Biaya Perkara
KMA/032/SK/IV/2006 tentang pemberlakuan buku Il pedoman
pelaksanaan tugas dan administrasi peradilan
SK KMA No. 026/KMA/SK/I1/2012 tentang standar pelayanan
peradilan.
Surat Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor 268/SEK/01/V/2010
Perihal Sisa Biaya Perkara dan Jasa Giro Biaya Perkara.
PERMA Nomor 02 Tahun 2009 Jo. PERMA Nomor 03 Tahun 2012,
Tentang Biaya Proses Penyelesaian Perkara.

SEMA Nomor 4 Tahun 2008 Tentang Pemungutan Biaya Perkara
Pola Pembinaan dan Pengendalian Administrasi (Pola BINDALMIN)
.BUKU Il Tentang Pedoman Teknis Administrasi dan Teknis Peradilan
pada Peradilan tingkat Pertama dan Tingkat Banding serta Lampiran

Formulir-Formulir yang berlaku di setiap Lingkungan Peradilan.

1. Memahami dan menguasai Pola Bindalmin.

2. Memahami sistem pengelolaan sisa panjar

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. SOP penyelesaian Perkara. Komputer, Jaringan Internet, Buku Kendali,
2. SOP Transparansi dan Informasi Perkara Bukti Pengelolaan Sisa Panjar
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika pengarsipan Kutipan Akta Nikah tidak disimpan dengan | Instrumen Penggunaan biaya panjar, Buku Jurnal,
baik maka Para Meja Il tidak akan bisa mengembalikan | Kwitansi Sisa Panjar, SIPP
Kutipan Akta Nikah
2. Jika tidak bisa mengembalikan Kutipan Akta Nikah maka

pelayanan tidak berjalan dengan baik dan tidak bisa

mempertanggungjawabkannya kepada para pihak



mailto:palabajo@gmail.com

PROSEDUR PENGELOLAAN SISA PANJAR

PELAKSANA MUTU BAKU
Ket Pihak | Benda-
No. KEGIATAN Kasir M €l uﬁl berper-| hara Kelengkapan Waktu Output Ket.
€IS | ara | Penerima
1 2 3 4 5 6 9 10 11 12
1 | Mencatat rincian Buku Jurnal dan SIPP Rincian penggunaan
penggunaan biaya 5 biaya panjar perkara
panjar perkara l ! menit | dicatat pada buku jurnal
dan diinput di SIPP
2 | Menyerahkan  rincian v | - Instrumen rincian
; nstrumen rincian ;
penggunaan biaya : 3 penggunaan biaya
panjar perkara kepada pengg_unaankblaya menit | panjar perkara diterima
Ketua Majelis panjar perkara Ketua Majelis
3 | Pemberitahuan kepada v Instrumen Instrumen rincian
Pihak untuk mengambil pemberitahuan 2 pemberitahuan
sisa panjar pengambilan sisa menit | pengambilan sisa panjar
panjar diterima pihak
4 | Pengambilan sisa panjar Instrumen Instrumen
biaya perkara pemberitahuan 10 pemberitahuan
pengambilan sisa menit pengembalian sisa
panjar diterima pihak panjar diterima kasir
5 | Menerima Instrumen
pengembalian sisa pemberitahuan 5 Sisa panjar perkara
panjar perkara pengambilan sisa menit diterima oleh pihak
panjar
6 | Menandatangani \ 4 Kwitansi sisa panjar
kwitansi tanda terima Kuintansi sisa panjar 2 erkara ditandatanani
pengembalian sisa perkara menit | P . g
i oleh pihak
panjar
7 | Membuat _ Iapor_an Kuintansi sisa panjar 5 Laporan p_engemballan
pengembalian sisa . sisa panjar perkara
: perkara menit p ;
panjar perkara dibuat oleh kasir
8 ::/;?ng;at ys;zg pgg:l: A Laporgn ' 3 .Terdapatnya laporan
diambil  setelah 6 pengembgllan sisa menit | S1Sa panjar pe_rkara_1 yang
panjar belum diambil
(enam) bulan
9 | Menyetor sisa panjar
perkara yang tidak Laporan sisa panjar 5 Sisa panjar perkara
diambil  setelah 6 ;: l perkara yang belum menit disetor ke kas negara
(enam) bulan ke Kkas diambil melalui bendahara
negara

Waktu yang diperlukan : 40 menit

DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN
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DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA LABUAN BAJO
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
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